


泉师文明办〔2016〕5 号

文明办关于做好第十三届省级“文明校园”初评档案整理工作的通知
各单位：

为确保省级“文明校园”初评档案的完整、准确、系统，为我校迎评工作提供最真实、可靠的依据，请各单位认真对照测评指标，扎实细致做好迎评档案收集及整理工作。现将相关工作要求通知如下：

一、归档范围

收集整理的范围为学校2015年1月至2016年12月在各项工作中形成的反映“文明校园”内容的文件材料。
二、质量要求

1、文件材料所记录的信息、说明的情况及内容应齐全完整，具有真实性、针对性、有效性。 

2、每一份文件材料都应有落款、盖章，并注明形成时间；各种统计材料均应签署统计人姓名和责任部门；涂改的地方应盖校对章或重新抄写、打印；复制件要重新签名盖章。
3、零散、杂乱的文件材料须进行加工整理、分门别类，编制文件目录（见附件），使之系统化、条理化、有序化，确保文件材料能够满足测评工作多层次、多角度、多方面的查阅需要。

4、每一卷（盒、册）都应填写文件目录（见附件）。重要会议（如：党委常委会、院长办公会、党政联席会、其他各种专题会议等）也应填写文件目录，并注明会议的时间和主要议题。
5、照片、视频应附文字说明，注明拍摄时间、地点、人物的主题内容。
6、案卷要结实、整齐、美观，纸张偏大或不规范应折叠或裁切成A4规格，做到不丢页、不倒页、不压字。

三、整理规范
本届省级“文明校园”初评档案按《泉州师范学院第十三届福建省高校文明校园初评任务分解表》三级指标整理（每项指标可根据材料数量分装档案盒），由三级指标负责人负责收集、整理、移交及整改工作。整理规范要求如下：
1、卷内材料顺序
（1）结论性材料在前，依据性材料在后；
（2）统计性数字材料在前，基础性原始材料在后；
（3）批复、批示在前，请示、报告在后；
（4）正文在前，附件在后；正本在前，定稿在后；转发文在前，被转发文在后；来文与复文作为一件时，复文在前，来文在后；有文件处理单或发文稿纸的，文件处理单在前，收文在后；正本在前，发文稿纸和定稿在后。
2、填写文件目录

每个档案盒内须附《文件目录》，填写要求如下：
（1）序号：以卷内文件排列先后顺序填写；
（2）责任者：形成该文件的单位或个人；
（3）材料名称：即文件标题，一般应照实抄录。没有标题或标题不能说明文件内容的，可自拟标题；
（4）日期：文件形成时间，由8位阿拉伯数字组成，如20161222。
四、档案移交
各部门于12月29日下午三点将整理完毕的迎评档案移交至行政楼406会议室，同时将《文件目录》电子版发送至邮箱daz@qztc.edu.cn。
联系电话：22919809

附件 ：《文件目录》范例
              中共泉州师范学院精神文明建设指导委员会办公室

                              2016年12月23日

抄送：林伟副书记                                             

 泉州师院文明办                2016年12月23日印
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